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InPreso 

 

Adalah aplikasi pencatatan kehadiran PNS yang telah diterapkan di unit-
unit kerja Kabupaten Tulungagung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Integrasi Presensi Online atau disingkat dengan 

InPreso adalah sebuah sistem pengelolaan data 

presensi seluruh pegawai di lingkungan Pemerintahan 

Kabupaten Tulungagung secara online dan terintegrasi 

dengan sistem data kepegawaian serta kenerja untuk 

pemberian tambahan penghasilan pegawai 

Integrated Presence Online 
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1. Buka pencarian → Browser (peramban) 

2. Ketikkan https://presensi.tulungagung.go.id/ 

Pada browser Anda, kemudian tekan enter 

3. Tekan tombol LOGIN yang ada pada halaman utama aplikasi 

InPreso 

https://presensi.tulungagung.go.id/
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Tekan pada ikon profil                                       yang berada pada pojok kanan 

atas layar. Setelah tampil menu dropdown, pilih Ganti Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Isi bagian ini dengan sandi Anda yang telah digunakan untuk 
login 

 Isi bagian ini dengan sandi baru Anda 

 Ulangi Sandi baru Anda 

 Tekan tombol tersebut untuk menyimpan sandi baru Anda.  
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Tekan pada ikon profil                                       yang berada pada pojok kanan 

atas layar. Setelah tampil menu dropdown, pilih Keluar 
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1. Menu Preseni Saya 
 

Menu Presensi Saya merupakan menu yang mengolah data 
presensi pribadi masing-masing pegawai. Pada menu ini 

terdapat dua tampilan, yaitu: 
 
a. Tampilan Kalender 

Pada tampilan kalender, pegawai dapat melihat presensi 

dengan tiga cara, yaitu tampilan dalam bentuk bulan, minggu 

dan hari. 

 
Tampilan Bulan 

 
 

Tampilan Minggu 
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Tampilan Hari 

 
 

b. Tampilan Sederhana 
Pada tampilan sederhana, pegawai dapat melihat presensi 
absen datang, absen pulang, total jam kerja dan kekurangan 
jam kerjanya. 

 

 

 

 

 

 

Tampilan Presensi Sederhana 

 

1. Digunakan untuk memilih lokasi fingerprint 
2. Pilih tanggal mulai presensi 
3. Pilih tanggal berkahir presensi 
4. Tekan tombol tersebut untuk menampilkan hasil pencarian 
5. Tombol yang digunakan untuk kembali ke tampilan Kalender 
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2. Menu Statistik Saya 
 

Menu Statistik Saya adalah menu yang membawa 

pengguna ke halaman grafik harian dan bulanan pribadi 

pegawai serta grafik total absensi per bulan dan per tahun 

masing-masing pegawai 

 

 
 
 
 
 
 

a. Tampilan Grafik Harian 

 
 

b. Tampilan Grafik Bulanan 

 

1. Menampilkan pencarian berdasarkan bulan dan tahun yang 
Anda cari 

2. Tekan tombol tersebut untuk menampilkan hasil pencarian 
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c. Tampilan Grafik Absensi  
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3. Menu Absensi Pegawai 
 
Adalah menu yang memuat informasi data pengajuan absensi 

pegawai 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Mempermudah pengguna dalam pencarian data dengan 
menginputkan Nama dan Nomor Identitas pegawai yang dituju 

2. Menampilkan filter berdasarkan unit kerja dan pemberi absensi 
3. Menampilkan filter berdasarkan unit kerja dari pegawai yang 

mengajukan permohonan absensi 
4. Menampilkan filter berdasarkan lokasi mesin fingerprint dari 

pegawai yang mengajukan permohonan absensi 
5. Menampilkan filter berdasarkan jenis kategori absensi 
6. Menampilkan filter berdasarkan jenis pegawai dari pegawai yang 

mengajukan permohonan absensi  
7. Menampilkan filter berdasarkan tanggal pengajuan absensi 

pegawai 
8. Menampilkan filter berdasarkan batas tanggal absensi pegawai 
9. Melakukan proses dari filter yang telah diinputkan 
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a. Menambah Absensi Pegawai 
 

Tekan tombol                         

Tampil form isian pengajuan Absensi, isikan semua field sesuai dengan 

ketentuan. Dan pastikan yang Anda inputkan benar, karena TIDAK dapat 

menghapus data ini 

 

 
 
 

Klik untuk menambahkan berkas 

absensi 

 

Klik untuk melanjutkan pengisian 

form pegawai yang diberi absensi 

 



P a g e  | 12 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b. Mengedit Absensi Pegawai 

 

 

 

 

 

 

C 

Klik untuk menyimpan data 

absensi pegawai  
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4. Menu Presensi Pegawai 
 

Berisi data presensi keseluruhan pegawai sesuai lokasi 

fingerprint. Selain itu pada menu ini, Admin Sistem dapat 

melihat laporan jam kerja tiap pegawai dalam tabel harian, 

mingguan, dan bulanan. Juga dapat mencetak laporan tersebut. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Mempermudah pengguna dalam pencarian data dengan 

menginputkan Nama dan Nomor Identitas pegawai yang dituju 

2. Menampilkan filter berdasarkan lokasi mesin fingerprint dari 

pegawai yang dicari  

3. Menampilkan filter berdasarkan jabatan yang dicari 

4. Menampilkan filter berdasarakan unit kerja dari pegawai yang 

dicari 

5. Menampilkan filter berdasarkan jenis pegawai 

6. Menampilkan filter berdasarkan tanggal presensi pegawai 

7. Melakukan proses dari filter yang telah diinputkan user 

8. Mencetak laporan presensi pegawai 

9. Presensi berdasarkan Harian 

10. Presensi berdasarkan Mingguan 

11. Presensi berdasarkan Bulanan 
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a. Tampilan Harian 

 
 
 
 

Tampil presensi pegawai sesuai unit kerja masing-masing 

 

Tekan tombol                           untuk melihat preview laporan Harian 
 

 

Tekan tombol                 untuk mencetak laporan Harian 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik tombol Harian, untuk melihat daftar presensi pegawai 

dengan hitungan hari 
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b. Tampilan Mingguan 

 
 
 
 

Tampil presensi pegawai sesuai unit kerja masing-masing 

 
 

Tekan tombol                           untuk melihat preview laporan Harian 
 

 

Tekan tombol                 untuk mencetak laporan Harian 
 
 
 
 
 
 
 

 

Klik tombol Mingguan, untuk melihat daftar presensi 

pegawai dengan hitungan minggu 
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 Tampilan Bulanan 

 

 

Tampil presensi pegawai sesuai unit kerja masing-masing 

 

 

Tekan tombol                           untuk melihat preview laporan Harian 
 

 

 

Tekan tombol                 untuk mencetak laporan Harian 
 

 

 

 

Klik tombol Bulanan, untuk melihat daftar presensi pegawai 

dengan hitungan bulan 
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5. Menu Skor Pegawai 
 
Menu skor pegawai adalah menu yang digunakan untuk melihat 

daftar perhitungan skor kehadiran pegawai di masing-masing 
unit kerja 

 

 
 
 
 
 
 
 
Tampil hasil cetak skor kehadiran pegawai: 

 

Tekan tombol                 untuk mencetak laporan skor kehadiran 
pegawai 

 

1. Digunakan untuk memilih unit kerja masing-masing 

2. Masukkan bulan yang akan dicetak skor kehadirannya 

3. Tombol digunakan untuk menampilkan hasil pencarian 
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6. Menu Statistik 
 

Menu statistik adalah menu yang menampilkan grafik statistik 
presensi dan absensi secara harian dan bulanan. 

 
a. Statistik Presensi 

Berikut langkah-langkah untuk mencari data statistik presensi: 
1. Pilih unit kerja terlebih dahulu 

 
 

2. Masukkan tanggal pencarian 

 

 
 

3. Tekan tombol  
 

4. Tampil hasil pencarian: 
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b. Statistik Absensi 
Berikut langkah-langkah untuk mencari data statistik absensi: 
1. Pilih unit kerja terlebih dahulu: 

 
 

2. Masukkan bulan pencarian: 

 

 
 

3. Tekan tombol  
 

4. Tampil hasil pencarian: 
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5. Tampilan tombol  
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7. Menu Upload Manual Presensi 
 

Menu upload manual presensi adalah menu yang digunakan 
untuk mengunggah presensi secara manual.  

 
Tampilan menu upload manual presensi: 

 
 
Berikut langkah-langkah untuk upload manual presensi: 
 
1. Tekan tombol  

 
2. Tampil form berikut ini: 

 
Keterangan: 

- Pilih unit kerja tempat Anda. 

- Pilih bulan cetak (pilih bulan sesuai dengan bulan saat ini) 

- Tekan tombol  

 

3. Secara otomatis sistem akan mengunduh template upload 
manual presensi berupa file excel yang terdapat NIP dan nama 
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pegawai masing-masing unit kerja dan berisi jumlah tanggal 
dalam satu bulan tesebut.  
Contoh tampilan dokumen upload manual presensi: 

 
 
Untuk pengisian dokumen jika masuk maka beri tanda dengan 
menuliskan huruf m kecil pada kolom di tanggal masuk 
pegawai. Jika pegawai tidak masuk atau izin atau cuti maka 
kosongkan kolom. Contoh seperti gambar dibawah ini: 
 

 
 

4. Kemudian tekan Kembali. 
 

5. Tekan tombol  
 

6. Tampil form isian seperti gambar dibawah ini: 

 
Keterangan: 
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- Buat nama dokumen upload manual presensi dengan 

format Presensi Bulan-Tahun-Unit Kerja. Contoh Presensi 

Bulan Desember 2020 SDN 1 Bago. 

- Pilih unit kerja sesuai dengan unit kerja Anda yang akan 

di uplaod. 

- Pilij bulan sesuai dengan dokumen. 

- Pilih tahun sesuai dengan dokumen. 

- Pilih berkas dari file komputer Anda.  

 

7. Tekan tombol  
 

8. Pilih data dengan memberi tanda centang pada kotak di 
sebelah nama judul. Kemudian di kolom Aksi pilih aksi Proses, 
untuk memproses data ke sistem.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



P a g e  | 25 

 

8. Menu Laporan Absensi dan TK 
 

Menu laporan absensi dan TK adalah menu yang digunakan 
untuk melihat dan mencetak laporan data absensi dan TK 

masing-masing unit kerja.  
 
Berikut langkah-langkah untuk melihat data absensi dan TK: 
1. Pilih terlebih dahulu unit kerja yang akan dicari. 

 
 

2. Jika Anda ingin melihat data semua unit kerja maka beri tanda 
centang di bagian kotak  

 
 

3. Pilih bulan pencarian data 

 
 

4. Tekan tombol                 untuk memproses pencarian.  
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5. Tampil laporan absensi dan TK 

 
 

6. Tekan tombol                   untuk mencetak laporan absensi dan 
TK. 

7. Secara otomatis sistem akan mengarahkan ke halaman cetak 
seperti gambar dibawah ini: 

 
 

 



P a g e  | 27 

 

9. Menu Laporan Kekurangan Jam 
 

Menu laporan kekurangan jam digunakan untuk melihat dan 
mencetak data kekurangan jam kerja pegawai. 

 
Berikut langkah-langkah untuk melihat data kekurangan jam 
kerja: 
1. Pilih terlebih dahulu unit kerja yang akan dicari 

 
2. Pilih bulan pencarian data. 

 
 

3. Tekan tombol                 untuk memproses pencarian.  
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4. Tampil laporan kekurangan jam masing-masing pegawai 

 
 

5. Tekan tombol                   untuk mencetak laporan kekurangan 
jam 
 

6. Secara otomatis sistem akan mengarahkan ke halaman cetak 
seperti gambar dibawah ini: 
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10. Menu Manual Presensi 
 

Menu manual presensi digunakan untuk melihat daftar presensi 
datang dan pulang pegawai di masing-masing unit kerja.  

 
Berikut langkah-langkah untuk melihat data presensi: 
1. Tampil daftar presensi manual seperti gambar dibawah ini: 

 
 

2. Pilih unit kerja yang ingin Anda lihat kemudian klik tombol 

 
 

3. Tampilan presensi pegawai: 
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11. Menu Berkas Manual Presensi 
 

Menu berkas manual presensi adalah menu yang digunakan 
untuk mengelola data bukti presensi manual pegawai di masing-

masing unit kerja.  
 

a. Mengunggah bukti presensi manual  
Berikut langkah-langkah untuk upload bukti presensi: 
 
1. Klik tombol  

2. Tampil form untuk upload bukti presensi: 

 

Keterangan: 

- Pilih unit kerjanya. 

- Masukkan tanggal awal. 

- Masukkan tanggal akhir. 

- Pilih bukti presensi dari file komputer Anda. 

3. Klik tombol  
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b. Melihat bukti presensi manual 
1. Tampil daftar berkas manual presensi: 

 
 

2. Tekan tombol  
 

3. Tampil bukti dari presensi manual: 
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12. Menu Pegawai Aktif 
 

Menu pegawai aktif adalah menu yang menampilkan daftar 
pegawai-pegawai yang masih aktif di setiap unit kerja. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CATATAN !!! 

Menu ini akan tampil jika Admin Sistem mengelola sedikitnya 

dua unit kerja yang dibawahinya. Misalnya  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Mempermudah pengguna dalam pencarian data dengan 

menginputkan Nama dan Nomor Identitas pegawai yang dituju 

2. Menampilkan filter berdasarkan lokasi mesin fingerprint dari 

pegawai yang dicari  

3. Menampilkan filter berdasarkan eselon yang dicari 

4. Menampilkan filter berdasarakan unit kerja dari pegawai yang 

dicari 

5. Menampilkan filter berdasarkan jenis pegawai 

6. Menampilkan filter berdasarkan hak akses pegawai 

7. Melakukan proses dari filter yang telah diinputkan user 
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Tampilan daftar nama pegawai aktif. 

 

Pada menu ini Admin Sistem dapat melakukan beberapa aksi 
diantaranya adalah: 

a. Setting Unit Kerja 
Setting unit kerja pegawai dapat dilakukan dengan cara sebagai 
berikut: 

 
 
 
 
 
Selanjutnya tampil pilihan seperti contoh dibawah ini: 

 
 
 

 

Beri tanda pada kotak kecil tersebut dengan cara klik bagian 

tersebut. Jika lebih dari satu pegawai yang akan di setting maka 

klik juga beberapa pegawai lain 

Pada kolom Aksi, klik fungsi dropdown 

kemudian pilih Aksi Set Unit Kerja. 

Setelah itu klik tombol  
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b. Setting Jadwal 
Setting jadwal pegawai dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selanjutnya tampil pilihan jadwal seperti contoh dibawah ini: 

Beri tanda pada kotak kecil tersebut dengan cara klik bagian 

tersebut. Jika lebih dari satu pegawai yang akan di setting maka 

klik juga beberapa pegawai lain 

Pada kolom Aksi, klik fungsi dropdown 

kemudian pilih Aksi Set Jadwal. Setelah 

itu klik tombol  

 

Pilih jadwal yang akan digunakan sebagai aturan jadwal kerja 
pegawai bersangkutan. Setelah itu klik tombol  
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c. Hapus Jadwal 
Hapus jadwal pegawai dapat dilakukan dengan cara sebagai 

berikut:  

 

 

Selanjutnya tampil pilihan jadwal seperti contoh dibawah ini: 

 

Beri tanda pada kotak kecil tersebut dengan cara klik bagian 
tersebut. Jika lebih dari satu pegawai yang akan di hapus 
jadwalnya maka klik juga beberapa pegawai lain 

Pada kolom Aksi, klik fungsi dropdown 
kemudian pilih Aksi Hapus Jadwal. 
Setelah itu klik tombol  

 

Pilih jadwal yang akan dihapus. Setelah itu klik tombol  

 



P a g e  | 36 

 

d. Hitung Skor Pegawai 
Hitung skor pegawai dapat dilakukan dengan cara sebagai 

berikut:  

 
 

 

 

 

 

 
 

Jika berhasil maka akan muncul notifikasi seperti gambar dibawah ini: 

 

 

Beri tanda pada kotak kecil tersebut dengan cara klik bagian 
tersebut. Jika lebih dari satu pegawai yang akan di hitung skornya 
maka beri tanda centang juga pada beberapa pegawai lain.  

Pada kolom Aksi, klik fungsi dropdown 
kemudian pilih Aksi Proses Skor 
Pegawai. Setelah itu klik tombol  

 

Pilih tahun dan bulan, kemudian tekan 
tombol  
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13. Menu Pegawai Non Aktif 
 

Pada menu ini Admin Sistem dapat melihat daftar pegawai 

yang sudah non aktif. 

 

Tampilan daftar pegawai non aktif seperti gambar dibawah ini: 
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14. Menu Jadwal  
 
Pada menu jadwal terdapat 3 submenu, diantaranya adalah 
sebagai berikut 
 
a. Submenu Group Jadwal 

Submenu Group Jadwal adalah menu yang menampilkan 
daftar jadwal setiap Unit Kerja yang diatur sesuai jam kerja 
masing-masing. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cara menambah group jadwal adalah sebagai berikut: 

Klik tombol  

Tampil form isian jadwal baru, pastikan data yang Anda 

inputkan benar.  
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Isikan semua field diatas sesuai dengan kebutuhan Anda. Kemudian 
tekan tombol  

 

1. Isikan nama jadwal kerja 

2. Isikan waktu jam kerja, jika belum ada jadwal yang terbuat klik tombol 

yang ada disebelah kanan kolom  

3. Isikan status data dengan memilih status Active, yang berarti status 

jadwal dapat dipakai 
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b. Submenu Jam Kerja 
Submenu Jam Kerja adalah menu yang berisi aturan jam kerja 

yang harus diterapkan oleh pegawai. Admin Sistem juga dapat 

melakukan fungsi menambah aturan jam kerja. 

 

 

Cara menambah jam kerja adalah sebagai berikut: 

Klik tombol 
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1. Digunakan untuk memberi nama jam kerja 

2. Diisikan tanggal dimulai jadwal jam kerja dan waktu datang datang jam 

kerja 

3. Diisikan tanggal selesai jam kerja dan waktu selesai jam kerja 

4. Digunakan untuk menentukan apakah jam kerja berulang disetiap minggu, 

setiap bulan atau setiap tahun 

5. Isikan status data dengan memilih status Active, yang berarti status jadwal 

dapat dipakai 
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c. Submenu Upload Jadwal 
Submenu upload jadwal digunakan untuk mengupload file 
jadwal berdasarkan letak mesin fingerprint 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tekan untuk upload jadwal 
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d. Submenu Hari Libur 
Submenu Hari Libur adalah menu yang menampilkan daftar 
hari libur dalam satu tahun. 

Dalam submenu ini Admin Sistem dapat menambah aturan hari libur.  

Cara menambah hari libur adalah sebagai berikut: 

Klik tombol  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Isikan semua field diatas 
sesuai dengan kebutuhan 
Anda. Kemudian tekan tombol  

 

Fungsi tombol filter digunakan untuk melihat 
jadwal Hari Libur berdasarkan 
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15. Menu Mesin Fingerprint 
 

Menu mesin fingerprint adalah menu menuju halaman daftar 

mesin fingerprint serta informasi mengenai mesin fingerprint 

yang telah di akses 

Tampil daftar mesin fingerprint tiap unit kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


